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Inledning

Denna handbok har skapats for att ge dig en inblick i kvaliteter och fardigheter som
behdvs da man handleder inlarning i arbete pa arbetsplatsen.

Din handledare handleder dig hur du ska genomféra uppgifterna.

Innehallet har tagits fran Leonardo da Vinci Overférande av Innovationer projektet WorkMentor.

Handboken ar indelad i 3 kapitel:

0 Ramverk for handledning
0 Kvaliteter som en handledare besitter
O Fardigheter som en handledare besitter
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Om dig sjalv

For att bli en inlarning i arbete handledare ar det viktigt att du kanner till dina styrkor och

svagheter vad galler ditt arbete.

Pa en skala fran 1 till 10, hur bra ar du pa att.....

Kunskap

cirkla

© ®

Ge exempel

Hantera tiden

12345678910

Vara motiverad

12345678910

Vara dedikerad

12345678910

Visa engagemang

12345678910

Uttrycka dig

12345678910

Vara sjalvsaker

12345678910

Hantera problem

12345678910

Hjalpa andra

12345678910

Lyssna

12345678910

Vara palitlig

12345678910

Vara empatisk

12345678910

Halla tidtabeller

12345678910

Organisera

12345678910
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Inlarnings- och kommunikationsstilar: frageformular

Detta frageformular ar skapad for att ge dig en inblick i vilken &ar den (de) inlarningsstil(ar) du
féredrar.

Genom aren har du antagligen utvecklat vanor vad galler inlarning som gor att du har mera nytta
av vissa erfarenheter an andra. Eftersom du antagligen ar omedveten om detta, kommer detta
frageformular att hjalpa dig att kdnna igen vilka inlarningsmetoder passar dig.

Det finns ingen tidsram for frageformularet. Det tar antagligen ca 10 — 15 minuter. Hur palitliga
resultaten ar beror pa hur arlig du ar. Det finns inga ratta eller fel svar. Om du haller mera med
pastaendet an vad du ar emot pastaendet sa ska du kryssa for den rutan och om du inte haller
med pastaendet ska du dra ett strack i rutan. Kom ihag att markera alla rutor med endera ett X
eller ett strack.

1)  Jag har en stark tro pa vad som ar ratt och fel, bra eller daligt. ]
2) Jag agerar ofta utan att tdnka pa konsekvenserna. ]
3) Jag tenderar att I6sa problem steg for steg. O
4) Jag har ett rykta av att sdga vad jag tanker, enkelt och rakt ut. ]
5) Jag gillar arbete dar det finns tid for noggrann planering och genomforing. O
6) Vad som betyder mest ar att nagot fungerar i praktiken. u

L]

7) Jag soker aktivt efter nya erfarenheter.

8) Jag gillar sjalvdisciplin, som t.ex. att félja min diet, réra p4 mig regelbundet,  []
halla mig till fasta rutiner.

9) Jag kanner stolthet i att jag gor ett noggrant arbete. O
10) Jag tycker om att na ett beslut efter att ha noggrant jamfoért manga alternativ. n
11)  Jag gillar inte oorganisering utan foredrar att saker foljer ett utstakat monster. [
12) Jag gillar att komma genast till punkt i diskussioner. ]
13) Jag gillar manniskor som njuter av livet och som ar spontana. ]
14) Jag tycker att det ar svart att komma pa idéer impulsivt. ]
15)  Jag tror pa att man kommer till saken direkt. ]
16) Jag ar noga med att inte dra slutsatser for snabbt. ]
17)  Nonchalanta manniskor som inte tar saker pa allvar, irriterar mig for det mesta.
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18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)

36)
37)
38)
39)

40)

Jag lyssnar pa andra manniskors asikter innan jag uttalar mina egna asikter.

Jag tenderar att vara 6ppen med hur jag kanner mig.

Jag foéredrar att reagera spontant istallet for att planera saker i forvag.
Tysta, fundersamma manniskor far mig att kdnna mig obekvam.

Jag blir ofta irriterad av manniskor som jaktar.

Jag tenderar att vara en perfektionist.

Under moten kommer jag fram med praktiska, realistiska idéer.
Regler finns ofta till for att brytas.

Jag ser ofta inkonsekvenser/svagheter i andras personers argument.
Jag pratar mera an jag lyssnar.

Jag kan ofta se battre, mer praktiska satt att gora saker.

Jag anser att rationellt, logiskt tankande borde vinna.

Jag tenderar att prata om specifika saker med manniskor istallet for att féra en

social diskussion.
Jag gillar manniskor som narmar sig saker realistiskt framom praktiskt.

Om jag maste skriva en rapport brukar jag géra manga versioner innan jag
valjer den slutgiltiga versionen.

Jag vill na svaren med ett logiskt tankesatt.

Jag gillar att vara den som pratar mycket.

| diskussioner upptacker jag ofta att jag ar realistisk och haller manniskorna till

saken och att jag undviker vilda spekulationer.
Jag gillar att 6vervaga manga alternativ innan jag bestammer mig.
| diskussioner antar jag en lag profil fore ledarskapsrollen.
Jag gillar att testa saker for att se om de fungerar i praktiken.
Om saker misslyckas sa ar jag n6jd med se misstaget som en ny erfarenhet.

Jag gillar att forklara eller sammanfatta saker med diagram eller tabeller.
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Inlarningsstilar; frageformular - Podngséttning

Du far ett poang for varje punkt du dragit ett streck fér. Du far inga poang fér de punkter du kryssat
for. Mark for i tabellen nedan vilka punkter som du dragit streck for.

2 5 1 4
7 9 3 6
13 10 8 12
19 16 11 15
20 18 14 24
21 22 17 28
25 30 23 31
27 32 26 35
34 36 29 38
39 37 33 40
TOTALT
Aktivist Reflekterare Teoretiker Pragmatiker

Inlarningsstilar
Aktivist

Aktivisten engagerar sig helt och utan fordomar i nya erfarenheter. De gillar har och nu och gillar
att bli styrda av omedelbara erfarenheter. De &ar Oppna, oskeptiska och detta gor dem ofta
entuastiska till allt nytt.

Deras filosofi ar: "Jag provar pa allt en gang”. De tenderar att agera forst och tanka pa féljderna
efterat. Deras dagar ar fyllda med aktiviteter. De hanterar problem med brainstorming. Sa fort som
spanningen i en aktivetet har svalnat soker de efter nya erfarenheter.

De drivs av utmaningar som nya erfarenheter medfér men blir uttrékade av att implementera saker
samt langsiktig planering. De ar flockdjur som hela tiden omger sig med andra men samtidigt som

de gor det sa soker de efter att centralisera alla aktiviteter runt sig sjalva.

Sammanfattningsvis, de foredrar att forska och misslyckas, de vill ta chanser, anta utmaningar
och ta risker.

Reflekterare
Reflekterare gillar att vara i bakgrunden och begrunda erfarenheter och observera dem fran manga

olika perspektiv. De samlar pa data, bade férsta hands samt data fran andra och féredrar att
noggrant fundera pa saker innan de fattar beslut.
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Det som har betydelse ar data om erfarenheter och handelser som samlats och analyserats
noggrant vilket innebar att de tenderer att skjuta fram att géra sammanfattningar sa lange som
mojligt. Deras filosofi ar att vara forsiktig.

De ar fundersamma manniskor som gillar att évervaga alla sidor och foljder fére de gor ett beslut.
De foredrar att halla sig i bakgrunden under méten och diskussioner. De gillar att observera
manniskor. De lyssnar pa andra och vill férsta innebérden i diskussionen innan de kommer fram
med sina egna asikter. De tenderar att anamma en lag profil och ger en bild av att vara lite
franvarande och toleranta.

Da de agerar sa handlar det om det stora hela och innehaller saval det som hant som vad som
forvantas handa i framtiden samt andras och egna observationer. Reflekterarna gillar att lara
genom att lyssna och se pa foljderna samt att lara sig genom att kopiera deras kunskaper och
beteende.

Teoretiker

Teoretiker anpassar och integrerar observationer till komplexa men logiska teorier. De ser pa
problem ur ett vertikalt, stegvist och logiskt perspektiv. De tenderar att vara perfektionister som inte
tar det lugnt innan saker ar i ordning och passar in i ett rationellt ramverk.

De gillar att analysera och syntetisera. De gillar fundamentala antaganden, principer, teorier,
modeller och system. Deras filosofi prisar rationalitet och logik. "Om det ar logiskt, sa ar det bra”.

Fragor som de staller ar: “Ar detta realistiskt?” "Hur passar det in med detta?” "Vilka ar de
fundamentala antagandena?” De tenderer att vara opartiska, analytiska och engagerade till
rationell objektivitet istallet fér att vara subjektiva och vaga.

De narmar sig problem logiskt. Detta ar deras mentala tillstand och de avvisar envist allt som inte
passar in pa detta tankesatt. De foredrar att maximera sakerhet och kanner sig obekvdma med
subjektiva asikter, lateralt tinkande och nonchalans.

Teoretiker lar sig genom att fraga, analysera och lasa.

Pragmatiker

Pragmatiker gillar att testa idéer, teorier och tekniker fér att se om de fungerar i praktiken. De soker
efter nya idéer och testar dem sa fort som de far tillfalle till det. De ar personer som atervander fran
kurser med en massa nya idéer som de vill testa i praktiken.

De gillar att féra saker vidare och agerar fort och sjalvsdkert om det handlar om idéer som
attraherar dem. De tenderar sakna tdlamod vid l&angrandia och diskussioner som saknar ett slut.
De ar i forsta hand praktiska, jordndra manniskor som gillar att goéra praktiska beslut och I6sa
problem.

De hanterar problem och mgjligheter som en utmaning. Deras filosofi ar: "Det finns alltid ett batter
satt” och “om det fungerar sa ar det bra”.

Pragmatiker gillar att lara sig genom att diskutera och stalla fragor.
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Kolbs Inlarnings Cirkel

Inlarningsstilarna enligt Honey and Mumford identifierar 4 inlarningsstilar som harstammar
fran David Kolbs cirkel som identifierar 4 stadier:

1. Uppleva en aktivitet
2. Observera och reflektera det som hant
3. Forsoka forsta det som hant genom att skapa teorier
4. Infbra nya idéer for att forbattra prestationen (och tillbaka till 1.)
Let’s just get What
nn urith i+l hannonoA?
feeling
Aktivist Reflekterare
N\
doing & > watching
W
Pragmatike thinking Teoretiker
Ldt oss vara Ldt oss ta reda
realistiska pd mer innan vi

fattar ett
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Vad ar handledning?

"Berétta at mig och jag glémmer.
Visa mig och jag kommer ihag.
Involvera mig och jag férstar”

Handledning ar:

® Ett en-till-en férhallande mellan en person med mindre erfarenhet (den handledde) och
en professionell person (handledaren) som pagar over en viss tid och som innebar
kontinuerligt stod, handledning och praktiskt stod

® En process under vilken en erfaren professionell person delar med sig av sina
kunskaper och erfarenheter med en annan person

e Ett satt att mojliggdra att en mindre erfaren person far nédvandiga fardigheter,
kunskaper och sjalfértroende att kunna agera pa en hogre niva

® En mdjlighet fér en mindre erfaren person att fa erfara en rattvis, icke démande
handledning och stéd

® [En process av att arbeta tillsammans for att na pa férvag bestamda malsattningar.

® En tvavags process genom vilken bada parterna far tillfredstéllelse av processen och
dar framgangen ar kopplad till samarbete.

Handledning ar ett speciellt forhallande, for det mesta mellan tva individer som:

e Uppmuntrar inlarning och forsok i en skyddad omgivning med malsattningen att hjalpa
individen na fullt potential

e Mojliggor att man lar sig fran mera erfarna kolleger

e Produserar resultat i form av verklig kunskaps forbattring i stallet for att allmant héja kunskapen
i amnet som behandlas

e Erbjuder fordelar fére andra former av utveckling da det fokuserar pa verkliga inlarningsbehov
pa en specifik och personlig niva

e Hojer motivation/tillfredstallelse bland “aldre” arbetstagare genom att hjalp de matt lara sig pa
ett belonande men utmanande satt

e Erbjuder utméarkt varde pa pengar da kostnaderna ar relativt laga fastan tiden man satter in ar
hog.

Handledare kan hjalpa den handledde att acklimatisera sig till ett nytt arbete eller en ny
roll; att reflektera over sina kunskaper och sina framsteg; att ta bort alla uppfattade murar
for deras utveckling; att forbattra deras agerande.
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Hur kan coaching och handledning jamféras med
annan service?

Traditionella satt att praktisera

e Overférande av nya kunskaper; t.ex. férandring av procedurer, nya system, nya arbetssétt.

e Programmen ar framst allmanna och inte skraddarsydda till individuella behov. Deltagarna
maste vanligtvis slutféra standard modeller vilket betyder att det finns lite rum for att skraddarsy
programmen till existerande kunskaper.

e Arinte alltid och motsvarar det verkliga arbetslivet vad galler éverférande av kunskaper.

e Lampar sig bast till att dverféra en viss typ av kunskaper och fardigheter framom att utveckla
personliga egenskaper och kunskaper.

Coacha / Handleda

e Tar aktivt fram potential.

¢ Finslipar och utvecklar fardigheter.

e Aktiviteterna ar skapade for att passa in pa kundens (studerandes) personliga behov och
inlarningsstilar.

¢ Eliminerar specifika prestations problem.

e Kan fokusera pa mellanmanskliga fardigheter som inte kan effektivt éverforas traditionella
ovningssalar.

o Forser kunden (studeranden) med kontakter och natverk som kan stéda deras framtida yrkes-
och livsplaner.

e Genomfors i en naturlig omgivning

e Mycket effektiv da den anvands for att stéda inlarning i arbete och for att Gverféra
nyckelkompetenser i en verklig omgivning.

e Coachar och handledare 6verfor sina fardigheter till kunden (studeranden) istallet for att géra
arbetet for dem.

Handledning

® Undersoker personliga problem och fragor genom diskussioner for att 6ka forstaelsen eller for
att hoja sjalvkannedomen.

® Handledningens malsattning ar att styra den handledde till sjalvstyrda aktiviteter for att de
darvia ska na sina malsattningar.

Radgivning

e Fokus ligger pa att utveckla praxis, processer och strukturer inom organisationer.

¢ Rollen ar oftast mer strategisk och anvands for att skapa och utforma stérre forandringar inom
programmen

e Ra&dgivning innebar ofta rad som ges av en expert om specifika fragor och processer.

e Radgivare tas ofta in for att komma fram med specifika I6sningar till problem och behov

e Radgivare arbetar for organisationen istallet for att organisation skulle skola en anstalld till att
gora arbetet ifraga.

Sida 11




Fordelar med handledning

For organisationen erbjuder handledning:

o Ett satt att stoda en stegvis plan och ett satt att maximera manskligt potential

Hojer rekryterings mojligheterna

o Forbattrad kommunikation och ett satt att acklimatisera anstallda i organisations
kulturen

o Ett kostnadseffektivt satt for personifierad utveckling.

O

For handledaren erbjuder handledning:

Ockad tillfredstéllelse i arbetet, kénsla av varde och status

Mojligheten att hjalpa och stdda andra i deras professionella utveckling
En mojlighet att utveckla fardigheter inom ledarskap

Maojligheter for inlarning — det ar en tvavags process

O O O O

For den handledde erbjuder handledning:

o Ett fardigt och planerat intrade till personer inom arbetslivet som stoder den
handleddes personliga utveckling

Stdéd och utmaning i att lagga ord pa personlig utveckling

o Forbattra yrkesmojligheterna genom att fa yrkesmassiga rad

En rollmodell som den handledde kan noggrant observera bade pa nara hall och pa
avstand och darmed utveckla sina fardigheter pa ett praktiskt satt.

En synlig demonstation pa hur organisationen vardesatter dem

Ett objektivt, stddjande och tryggt satt att utveckla nya kunskaper och riktlinjer
Tillgang till en person som kanner till organisations kulturen och arbetssatten.

(@)

(@)

o

(@)

O
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Forvantningar

En bra handledningsrelation bygger pa att man vet vad man kan férvanta sig av handledningen.

Detta kan tydliggoras fore handledningen bérjar for att undvika forvirring och for att man skall na de
forvantningar som stalls pa handledningen

Det vore bra om handledaren och den handledde gjorde denna évning forst separat och sedan
tillsammans for att kunna jamfora férvantningarna. Det kan handa att ni maste komma 6verens om
hur ert forhallande ska utvecklas.

Ovning:

Fundera pa vilka dina férvantningar ar pa:

(i) Handledaren

(i) Den handledde

(iii) Andra runt omkring dig.
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Handledarens roll och ansvar

Handledaren hjalper den handledde att:

Satta och komma dverens om malsattningar
Identifiera utvecklingsmajligheter

Gora arbetet battre

Fundera pa yrkesambitioner och behov
Skapa mojligheter

Uppmuntra den handledde till sjalvreflektion

Vad den handledde forvantar sig av handledaren:

Skyller inte, férblir neutral

Ar arlig

Latt att na

Har arbetserfarenhet

Ger konstruktiv och positive feedback
Ar empatisk
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Hinder och granser

Ovning:

Dela in i grupper och rakna upp hinder under féljande rubriker:

Handledare

Utga fran listan och identifiera hur du kan bemastra dessa hinder och vilket stéd du behdver.

Hinder som kan bemastras

Den handledde

Omgivning

MENTOR MENTEE ENVIRONMENT
Piosor commusnication skills Lack of intarest Mot private
Lack of interest Mot understanding the relationship Interruptions
Lack of enthusiasm Dioes niot tum up Tiose:
« hot
Wot prepared Resistant « cold
+  stuffy
Lack of skills and quealities Dioesn't participate « formal
o small
Proor timekeaping Poor communication skills + big
dark
Poor record keeping Not motivated : bright
Wrong person Crver friendly + oSy
Too controlling Cross gender issues Not co ble
Owerfriendby Cross cultwral issues Not easily accessible
Have own agenda Clash of interasts Health & Safety problems
Toao listle time availabla Nervesfear Geographically too far apart
Lack of knowledge about mentes Leaming difficulties
HOW TO OVERCOME HOW TO OVERCOME HOW TO OVERCOME
Mentor support network needed Explanation on purposs Change of venue
Training in =kills Benefits for them Put up signs:
Interview in progress
Shadowing of expenienced Mentor nesds to develop rapport
mertor Alter heating arrangemeant
Need to see “early results”
Oipen windows
Clear indication of learning nesd
Arrange lighting
Raise awareness
Close blinds
Rearrange furniture if possible
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Hindren inkluderar:

Dalig matchning av handledare och handledda

Saknande av st6d uppifran (ledningen)

De som inte blivit valda till handledare motarbetar handledningsprocessen

Skapande av orealistiska férvantningar pa vad man kan na med hjalp av handledning
En oklar roll av granser, t.ex. rollen mellan chef och handledare.
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Ett avtal om handledning

Fundera pa din roll som handledare:

Hur ofta traffas ni?

Nar ar basta tidpunkten for att traffas?

Var ar basta platsen att traffas?

Hur mycket tid borde ni tillbringa
tillsammans?

Vad ska ni diskutera under era traffar?
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Handlednings avtal

HANDLEDAREN
Saker jag ska gora: Saker som jag inte ska gora:
Saker jag kan gora: Saker som jag inte kan géra:

DEN HANDLEDDE

Saker jag ska gora: Saker som jag inte ska gora:

Saker jag kan gora: Saker som jag inte kan géra:
Undertecknad av den handledde: Undertecknad av handledaren
Datum: Datum:

| skapandet av avtalet ar det viktigt att skriva ut férvantningarna och hur man ser pa handledning
sa att den (avtalet) ar:

1. Tillrckligt formellt for att vara strukturerat och

2. Tillrackligt oformellt for att det inte skall bli ett formellt avtal

Avtalet maste vara tydligt nog for att bada parterna ska kunna komma éverens om vidden av
handledningen.
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Handlednigs avtal

Detta ar ett avtal mellan

(den handledde)

och;

(handledare)

Vi sluter bada frivilligt detta partnerskap. Vi hoppas att det ska vara en larorik erfarenhet som
moter vara malsattningar.

Vi ar dverens om att...

1.

Handlednings forhallandet ska vara under ____ veckor och borjar

2. Vi mots ganger. Antalet méten, efter att dessa fastslagits bor inte avbokas om detta
inte ar absolut nédvandigt. Vid slutet av varje méte bestammer vi ett datum for féljande mote.
3. Varje moéte varar minst minuter och maximalt __ minuter.
4. Malsattningen med partnerskapet ar att na féljande malsattningar:
5. Vi ar déverens om att handledarens roll ar att:
B Utforska fragor som berdr person sa att de 6verenskomna malsattningarna kan nas.
B Uppmuntra den handledde att reflektera over fardigheter och prestationer
B Ge konstruktiv feedback och uppmuntra den handledde att strava efter att na de
dverenskomna malsattningarna.
6. Vi ar dverens om att den handleddes roll ar att:
. Vara 6ppen att diskutera for att nd de dverenskomna malsattningarna
. Reflektera over sina fardigheter och prestationer for att na de &verenskomna
malsattningarna.
. Delta i aktiviteter som utmanar antaganden.
7. Viar dverens om att det som diskuteras under méten ar konfidentiellt.
Underteckning (Mottagare): datum
Underteckning (Handledare): datum
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Handledarens egenskaper

Egenskaperna ar viktiga for att kunna garantera bra handledning. Man kan lara nagon de
fardigheter som behovs for att vara en bra handledare men egenskaper ar medfodda och
kan stdda eller stjalpa en handledningssituation.

Egenskaper hos en bra handledare ar
B Kan visa empati

W Ar palitlig
B Visar respekt at andra
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Empati

Empati ar nédvandigt for att man ska kunna vara en effektiv kommunikator. Det innefattar
att man lyssnar pa den andra personen och att man forsoker se deras varld fran deras
perspektiv (referensram). Empati har beskrivits som att man "kan stélla sig in i en annan
persons situation”.

Empati ar inte samma som sympati. Da vi sympatiserar sa blir vi ofta dvervaldigade av
den andra personens kanslor. Analogin om kvicksand anvands ofta. Om nagon fangas i
kvicksand och om vi skulle kdnna sympati fér dem och sedan ga in i kvicksanden for att
trosta dem sa skulle vi bada sitta fast i kvicksanden.

Med hjalp av empati forsoker vi férsta en annan persons situation samtidigt som vi férblir
rationella och objektiva. Detta betyder att vi kastar ett rep at dem sa att de kan dra sig upp
ur kvicksanden.

Rogers beskriver empati som: ‘férmagan att uppleva en annan persons liv som om den var
ens egen, utan att forlora “vad om”. Med andra ord ar det viktigt att vi bibehaller ett "kritiskt
avstand” fran den handledde. Vi ar inte dem utan vi forsdker forsta deras referensram.’

Handledare upplever ofta att de ar empatiska for att de har varit med om motsvarande
situationer som den handledde. Det ar dock viktigt att komma ihag att trots att en situation
kan motsvara den andres situation sa kan kanslorna vara helt annorlunda. Att férvaxla
sina egna erfarenheter med en annans kallas for identifikation.

Identifikation uttrycks ofta is svar som: ‘Jag vet précis hur du kanner dig; Jag gick igenom

samma sak.” Detta ar inte empati eftersom vi inte forsdker forsta den andra personens
varld; vi gor forutfattade meningar.
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Empatiska pastaenden

Ovning:
L&s varje pastaende (inom citat) som om det var en ung person som sa detta at dig. Kryssa for
det alternativ som bast svarar pa ditt forsok att se den unges varld fran deras unika
perspektiv.

1. “Jag har ndgot som jag skulle vilja saga men jag vet inte hur jag ska saga det. Jag har
inte ldtt for att prata om det.”

Skulle det underldtta om vi gick ut pa en promenad?

Du vill prata med du har svart att komma igang.

N3, om du inte vet vad det handlar om sa kan jag ju inte hjdlpa dig?

Har det ndgot att géra med det som hande tidigare?

o000

2. “Jag har bara varit hdr i ett par veckor och alla tror att jag borde kunna allting. Hur
allt fungerar, vart jag borde ga och allt. Ndr jag sdger att jag inte kommer ihdg sd far
alla mig att kdnna mig dum.”

Det dr ju inte sndllt av dem?

Bry dig inte. Alla kdnner sd i borjan.

Har du ténkt pa att skriva ner vart saker hér hemma?

Det later som om du skulle bérja bli deprimerad pa grund av detta.

oo0o

3. “Jag tdnkte pa vad som hdnde dd min mormor dog. Det var tvd dr sedan men vissa
dagar kan jag inte Idta bli att borja grdta om jag tdnker pd henne. Jag vet inte varfor.
Hon var ju inte egentligen mig sd ndra.”
Du kan inte komma pa varfér du &nnu kénner dig sa upprord over att din mormor
dog. Ar det s&?
Jag minns nar min mormor dog. Det slog mig mycket hardare &n vad jag trodde.
Vem annan i din familj &r annu upprord?
Det ar hemskt, eller hur, att bara borja grata sa dar.

o000 O
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“Ingen tar mig pd allvar. Jag menar, jag skamtar och sd, men om jag férséker sdga
ndgot - som att sdga min dsikt - dd skrattar alla dt mig, som om jag vore ett litet barn.”

Har du forsokt beratta at dem hur du kénner dig?

Som ett litet barn...

Kan du ge mig ett exempel?

Det ar alltid det som &r svarast dd man ar yngst i familjen.

“Vad var det meningen att hon skulle géra ddr? Fattade hon inte att jag ville slippa
forbi? Hon skulle inte ha behévt std just ddr framfor mig? Jag rakade illa ut och hon kom
undan. Det var hon som bérjade.”

Lat oss vara drliga, for det mesta &r det ju ditt fel, eller hur.

Du ar arg dver att du rdkade illa ut for nagot som du inte anser ar ditt fel.
Lugna ner dig. Jag lyssnar inte om du skriker.

Vem har du rakat illa for? Vill du att jag pratar med dem?

“Jag kom pa jobb i morse och alla bara gick ivdg. Sedan bérjade de viska och jag horde
mitt namn. Till och med Julie var med dem och hon ska férestdlla vara min bdsta vin”
De bdrjar vl inte med det dar igen? Stackars dig.
Mobbare férsoker alltid att fa andra pa sin sida.
S& det kdnns som om alla dina vénner har vént sig mot dig idag? Ar det sa?
Gjorde du ndgot som fick dem att bete sig sa?

“Bara for att jag dr ny hdr sd tror alla att de kan bestimma over mig och fd mig att gora
allt det de sdger.”

Har du forsokt berdtta at dem hur du upplever det?
Alla maste gd igenom detta i borjan.

Vad brukar de sdga att du ska gora?

Hander det at alla som ska handledas eller bara at dig?

Sida 24




Tillit och respekt

‘Tillit' och ‘respekt’ bekraftar alla bra férhallanden. Att bygga pa tillit och respekt kan ta
mycket tid men det har langtgaende férdelar for dig och dina kolleger.

Foljande forslag har tagits fran ESRC Researcher Development Initiative, 2008. De ger nagra
punkter som man kan bérja med da man ska reflektera 6ver god praxis.

Nyckel principer

1. Lar dig kdnna dina kolleger

® (Gor tid for att diskutera med dina kolleger om deras arbete och livet utanfor
arbetsplatsen

® Forsok forsta vad de tanker och varfor. Uppskatta deras synpunkter aven om de
vore annorlunda an dina

2. Slutfor uppgifter och projekt framgangsrikt

e Samarbeta inom enkla uppgifter om maijligt
o Var palitlig. Gor alltid det du sager att du ska gora.

3. Kommunicera 6ppet och arligt

Diskutera problem sa fort som de uppstar

Skyll inte pa andra

Forsok att foresla en I6sning eller en utvag om nagot gar fel
Om du inte har en I6sning, var villig att fraga om hjalp.

4. Inkludera kolleger i beslutsprocessen

e Om manniskor deltar i beslutsfattandet sa ar det mera sannolikt att de kommer att
stoda beslutet
e Hall kolleger informerade om processen sa fort som ett beslut har fattats.

5. Utnyttja dina kollegers expertise

e Erkann dina kollegers styrkor och fa dem involverade dar det ar mgjlit. Detta visar
och skapar respekt.

6. Var osjalvisk

e Erkann vad som ar viktigt for dina kolleger
e Hijalp dem att na sina malsattningar.

7. Mot dem “ansikte for ansikte’

o E-post och telefon har begransningar da du inte kan folja med kroppsspraket da du
skapar sammanhang i orden
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Fardigheter for handledning

Da handledarens kvaliteter beskriver en person sa beskriver fardigheterna beteendet.

Fardigheter kan utvecklas och féradlas for att garantera att handledande diskussioner sker pa
professionellt satt och med positiva resultat.

Fardigheter som en handledare borde inneha inkluderar:

B Att lyssna

B Att stalla fragor

B Parafrasera

B Att ge feedback

B Problemlésning

B Planera verksamhet
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Att lyssna

Att diskutera ar en tvavags process och det ar nédvandigt att de som ar involverade ar komptenta
lyssnare.

Lyssnande anvands i manga olika situationer och har en specifik funktion. Det ar nyttigt att skilja
mellan olika typer av lyssnande sa att man kanner igen vilka krav som stélls pa den som lyssnar.

Interaktivt lyssnande

Interaktivt lyssnande sker i diskussioner dar rollerna mellan vem som pratar och lyssnar byts ofta. |
dessa omstandigheter anvander sig deltagarna av fardigheter inom budgivning genom att anvanda
sig av kroppssprak, te.x genom att:

. Lyfta pa handen;

. Sitta mera rakryggat eller genom att luta framat; och

. Borjar rora pa sina lappar
Det finns individer som inta har anammat dessa tysta kunskaper och har darfér svarigheter i att fa
uppmarksamhet i att de vill delta i diskussionen. Andra har svart att marka dessa subtila rorelser
bland deltagarna och slapper darfér inte andra in i diskussionen. Ett effektivt satt att utveckla dessa

fardigheter ar att anvanda sig av rollspel dar deltagaran gor 6verdrivna "fel” da de diskuterar
‘vices'.

Reaktivt lyssnande
Reaktivt lyssnande ar diskussioner dar deltagarna foljer ett fastslaget format, till exempel:

B Fastslagna instruktioner kan ges som deltagarna sedan forvantas folja; eller
B  En utstrackt introduktion kan delges under vilken de som lyssnar férvantas anamma
det som sags och sedan félja detta.

| interaktivt och reaktivt lyssnande ligger focus pa den som pratar. Skillnader finns pa graden av
formalitet och status hos den som talar.

Diskriminerande lyssnande

Diskriminerande lyssnande ar nar den som lyssnar maste diskriminera mellan att identiefiera ljud
istallet for betydelse, till exempel:

B Ljud da man bokstaverar eller laser; eller
B Ljud av omgivningen/musik.

Uppskattande lyssnande

Uppskattande lyssnande ar dar lyssnare lyssnar for estetisk tillfredsstéllelse, kanske till ljud fran
omgivningen eller musik, till exempel:
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B Rytmen av ord i dikter eller berattelser; eller
B  Andra sprak och dialekter.

Ovning
Att lyssna i par

Deltagarna delar upp sig i par. En av dem pratar i tva minuter om vad de gjorde kvallen innan
och deras planer fér denna kvall.

Den andra far instruktioner i att endera lyssna enligt de fardigheter som férklarats innan évningen
eller att latsas att de inte lyssnar over huvudtaget genom att med hjalp av kroppspraket lata
antyda att de inte ar intresserade av vad den som pratar har att saga.

Ovningen diskuteras sedan i gruppen.

Fragor som stalls at gruppen ar exempelvis:

‘Hur visste du att den andre lyssnade/lyssnade inte pa dig?’

‘Hur kunde du veta detta?’ ‘Vilka fardigheter anvande du for att visa att du lyssnade?’

‘Hur kéndes det da den andre inte lyssnade pa dig?’

Denna 6vning far deltagarna att tdnka pa vad som ar viktigt da man lyssnar och hur man kan
visa att man verkligen lyssnar pa vad den andre har att séga.
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Att stalla fragor

Malsattningen med fragor ar att fa fram information och for att fa klarhet. Det ar viktigt att
den handledde inte upplever att han blir forhord eller att han blir ddmd. Om han upplever
att han maste forsvara sig kan han blockera kommunikation dar han kan uppvaga olika
alternativ.

Olika malsattningar med att stalla fragor:

Att stilla fragor hjalper inlarning hos den handledde genom att:

B Driva dem att erinra sig vad de lart sig och upplevt
tidigare

B Skapa intresse

Bl Utmana dem att ténka sjalvstandigt

B Uppmuntra dem att undersoka foljder

B Stimulera deras formaga att tanka kreativt

B Fordjupa och bredda tédnkandet, forflyttande fran att
tanka konkret och pa fakta till att tanka mera analytiskt
och utvarderande

B Hjalper dem att géra deras egna bedémningar och
utvarderingar over vad som gjorts och sagts

B Hojer medvetenhet om att inlarning &r en process

B Hjalper att skapa samband mellan olika vinklar inom
kunskap och erfarenhet

B Ger upphov till hypoteser
B Tar uppmarksamheten tillbaka till uppgiften

B Upmmuntrar att man tar ansvar éver sin egen inlarning.
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Néar ska man stélla fragor

| borjan av motet

Uppmuntra den handledde att koppla av och att kdnna sig bekvam med att vara pa motet
Folja upp forandringar som skett sedan féljande méte

Identifiera forberedelser som gjorts infér motet

Kontrollera vad man forstatt och bevarat fran féregaende maéte(n)

Skapa uppmarksamhet genom att bjuda den handledde till att dela med sig av relevanta
erfarenheter

Under motet

Uppmuntra vidare forskning av erfarenheter och scenarios

Skapa hypoteser kring “vad om scenarier”.

For att tydliggéra och utmana antaganden och uppfattningar

Hjalpa i att skapa samband mellan vad man vet och vad man ska lara sig
Uppmuntra sjalvreflektion och analys

| slutet av motet

Reflektera over motet och vad man lart sig
Identifiera framtida aktiviteter som beror pa motet
Bekrafta framsteg som gjorts

Ovning

Fundera pa i vilket skede du skulle anvanda dig av nedanstaende fragor

Vad déverraskade dig i det du just larde dig?

Vad vet du nu som du inte visste innan?

Kan du skriva upp ett exempel pa vad du lart dig av motet?

Vilka ar fordelarna och nackdelarna med att jobba med detta gruppformat som valts?
Vad gjorde du i gruppen som hjalpte dig att lara dig?

Vad kom i vagen av din inlarning?

Om du skulle géra om aktiviteten, vad skulle du gbéra pa samma satt och vad skulle du
g6ra annorlunda?

| vilka andra sammanhang skulle du kunna anvanda dig av de fardigheter som du
anvande dig av i din grupp?
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ATT ANVANDA BLooOMS TAXONOMI

Aterkallade av kunskap och
fakta

Om du vill veta hur bra den
handledde kan aterkalla
information kan du stalla fragor

som:
Forstaelse

Om du vill veta hur bra den
handledde forstatt saker och
ting kan du stalla fragor som:

Tillampning

Om du vill veta hir bra den
handledde kan anvanda sina
kunskaper i olika sammanhang
kan du stalla fragor som:

Analys
Da du vill se underliggande
principer och forhallanden

mellan olika synsatt kan du
stalla fragor som:

Syntes

Utvardering

Hur manga...?

Kan du namna...?
Beskriv vad som hande...
Stammer det att...?

Gor en lista av...

Vad ar delens funktion?
Ge en definition pa...

Hur skulle du beskriva det med dina egna ord?
Varfor tror du att det dar handet?

Vilka ar skillnaderna mellan...?

Kan du ge mig ett exempel pa vad du menar...?
Vad tror du att hander om du...?

Hur kan X jamféras med Y?

Hur skulle du I6sa problemet med den kunskap som du har?
Hur skulle du anvanda dig av din kunskap i denna situation?
Kanner du till ett annat tillfalle da...?

Pa basis av den givna informationen kan du skapa fram
instruktioner om ...?

Hur skulle denna information vara nyttig om du hade en...?

Vad skulle kunna handa da...?

Varfoér skedde dessa férandringar?

Vad hander om du skulle andra denna del av processen?
Kan du forklara vad som hande da...?

Hur liknande ar X med Y?

Kan du skilja mellan...?

Vilka ar problemen med...?
Kan du skapa ett X till Y?

Kan du se en passlig I6sning till...?

Hur skulle du hantera...?

Vad hande om...?

Pa hur manga satt kan du...?

Kan du skapa nya och ovanliga anvandningssatt for...?

Kan du ge ett forslag som skulle...?
Finns det en battre I6sning till...?

Hur skulle du beddmma vardet av ...?

Hur motiverar du ditt beslut att...?

Hur skulle du ha kunnat géra det dar mera effektivt?
Vilka forandringar till X skulle du foresla?

Hur skulle du kédnna dig om...?

Hur effektivt ar...?

Vad tanker du om...?
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Parafrasera

Parafrasering ar att sdga om en mening men med andra ord. Till exempel, “signalen var réd
kan parafraseras till “taget fick inte fortséatta”. Da man parafraserar kan man férsoka att
bevara den ursprungliga meningen med det som man sager och det &r en mera detaljerat
pastaende an da man sammanfattar. Att parafrasera kan bara vara att "séaga det med egna
ord”.

During a discussion paraphrasing shows that both parties understand each other.

Ovning
Beskriv
Detta ar en aktivitet som visar hur viktigt det ar att ge feedback dé man kommunicerar.

Be att en frivillig satter sig med ryggen mot resten av gruppen och att beskriva en teckning
som har ett visst antal av rektangler som rér i varandra.

1 — Gruppen forsoker att rita rektanglerna utan att ge feedback och stalla fragor.
2 — Gor om 6vningen med en annan teckning.

3 — Denna gang far deltagarna stalla fragor och ge feedback. Diskutera kanslor, resultat
och inverkan.
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Att ge feedback

Det éar inte vad du sager; det ar hur du sager det

Feedback kan anvandas som ett positivt satt att reflektera 6ver aktiviteter och for att
andra pa beteende. Det kan aven anvandas destruktivt sa att det skapar murar for
forbattring.

For att det ska vara positivt och for leda till en forbattring maste mottagaren uppleva
det som sags som nagot vardefullt och inspirerande. Om mottagaren gar fran
situationen med en kansla av tomhet, ovardighet sa kommer feedbacken inte att
leda till férandring

Beram da det finns tillfalle till det och se till att du ger kritik pa ett satt som far
mottagaren att kanna sig villig att gora forbattringar.

Kritik anses ofta vara démande — feedback kan ges utan kansla sa att man
koncentrerar sig pa de fakta utan att ddoma personen.

Att leverera budskap

Det ar viktigt att komma ihag att du bor fokusera dig pa beteendet och inte pa
personen. Detta gor att man undviker personliga attacker och att feedbacken tar
fasta pa det positiva beteendet samtidigt som man férsdker att andra pa oénskat
beteende.

Var bestamd och medveten om saval dina rattigheter som den andres rattigheter.
Var inte aggressive eller arrogant, var inte heller oséker, ursdktande och svag.
Var saklig (icke osaklig) och ga inte i cirklar runt saken.

Undvik sarkasm och nervarderande kommentarer.

Undvik att beskylla den andre med pastaenden som bdrjar med 'du’.

Visa passande kroppsprak, speciellt vad galler gonkontakt och kroppshallning.
Var specifik vad galler bra och daligt beteende och var inte démande.

Sok tillsammans och erbjud forslag eller arternativ fér forbattring eller
forandringsdnskemal.
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Handledning i att ge feedback

Kritik &r nagot vi enkelt kan undvika genom att inte sédga nagot, inte géra
négot och att inte vara nagon” - Aristoteles

B Lyssna pa vad dem som ska lara sig har att séga. Bra feedback ar en tvavags
process som hjalper dig att battre forsta den personens synvinkel.

B Undvik att 6versvdamma den som ska lara sig med hans/hennes svaga punkter —
bdrja med de viktigaste eller med de som har mest inverkan pa deras beteende.

B Forklara varfor problemet eller svaga punkten maste tangeras.

B Inkludera handledning i hur de kan forbattra sig eller utvecklas vidare - om du lar ett
praktiskt amne visa hur de kan géra saken battre. Uppmuntra den som lar sig att
gora uppgiften ifraga tillsammans med dig.

B Anpassa séttet som du ger feedback enligt den personen som du ger feedback at.

B Hjalp den som lar sig att se/mata/uppleva det som de redan lart sig.

B Visualisera vikten av din feedback. Se pa saker fran den personens synvinkel som
lar sig. Forklarar du saker tydligt, pa ett satt som personen ifrdga kan hantera?

B Berom da det finns tillfalle att berdomma.

B Uppmuntra — alla behéver uppmuntran!
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Problem I6sning

"Problem &r bara mdjligheter i arbetsklader”
— Henry Kaiser

Under handlednings diskussioner kan det handa sig att du vill hjalpa den handledde att se
pa problem och hjalpa honom i att finna I6sningar till problemen. Problemlésning ar en
fardighetet som ar nyttig da det galler att hjalpa den handledde i att évervinna svarigheter.

Problem kan vara enkla dagliga aktiviteter eller mera komplexa situationer som behdver en
langsiktig plan for att I6sas.

Tilliten 6kar om man har en bra process foér hur man ska hantera problem. Om man har en
process sa loses problemen snabbare och mera effektivt. Om du saknar en process sa blir
I6dsningarna oeffektiva, eller sa fastnar ni och far ingenting gjort vilket kan ibland leda till
drastiska foljder.

Da det handlar om ett enkelt problem sa finns det ofta en enkel och snabb I6sning vilket
innebar att man inte ndédvandigtvis maste ha ett strukturerat forhallningssatt. Hur som helst
sa kommer du att omedvetet ha processat processen och automatiskt skapat I6sningar.

Da det galler mera komplicerade problem maste vi ha ett strukturerat tillvagagangsatt for att
forsakra oss om att vi forstar oss pa problemet och for att finna den basta I6sningen.

Det finns fyra steg nar det galler problemldsning:
1.Definiera problemet.
2.Genera alternativ.
3.Utvardera och valja ut alternativ.
4. Implementera I8sningar.

1.Definiera Problemet

Nyckeln fér att skapa en bra definition pa problemet ar att man foérsakrar sig om att man
arbetar med det verkliga problemet och inte dess symptom. Till exempel, om prestationen 6r
under all kritik s& kan det handa att det har att géra med manniskorna som utfér arbetet.
Men om du forskar djupare s& kanske du marker att problemet har att géra med att
personen ifraga saknar erfarenhet eller har for manga arbetsuppgifter.

Verktyg som “5 varfor” eller “Orsaksanalys” kan hjalpa dig att stalla de ratta fragorna sa att
du far reda pa vad som verkligen pagar.

Pa detta stadium ar det viktigt att forsakra sig om att man ser pa saken fran flere olika
perspektiv. Om du binder dig pa en sak for tidigt kan det resultera i ett problem istallet for en
I6sning.

Ibland kan det visa sig att det som man tror ar ett problem visar sig vara en serie av
problem. "Borra ner tekniken” hjalper dig att dela upp problemen i mindre delar som sedan
kan I6sas pa ett passande satt. "Borra ner tekniken ar en enkel teknik dar man delar storre
problem i prgressiva mindre bestandsdelar.

For att anvanda denna teknik sa ska man bdrja med att skriva ner problemet pa vanstra
sidan av ett papper. Darefter ska man skriva till vanster ner faktorer som t.ex. ar delaktiga till
att problemet uppstatt, information som har att géra med problemet eller frdgor som uppstatt
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p.g.a. problemet. Denna process att bryta ner problemet i olika bestandsdelar kallas for "att
borra ner”.

For varje punkt ska man sedan upprepa processen. Fortsatt "borra” tills du fatt klarhet i alla

de faktorer som bidragit till att problemet uppstatt. Om du inte kan dela upp problemet ska
du undersoka ifall du maste forska i saken for att forsta denna punkt.
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Handlingsplan

"Jag haller mig till sex arliga méan,
(De har lart mig allt jag vet);
Deras namn é&r; Vad, Varfér, Nar, Hur, Var och Vem."
Rudyard Kipling

Mal kan stallas da:

Man far nya ansvarsuppgifter

Man far en ny roll pa arbetsplatsen

Fardigheter ska uppnds over en viss tidsperiod

Man bestammer nivan av stéd som ges av handledaren
Da man ser pa mellanmanskliga fardigheter

Da det galler attityder och beteende

Att stalla SMARTa malsattningar

En enkel akronym som anvands da man staller mal ar SMART. SMART star for:

1. Specifika (Specific) — Malen bér saga vad man bor na.

2. Matbara (Measurable) — Man bor kunna méta ifall man natt malen eller g;.

3. Nabara (Achievable) — Ar malen nabara?

4. Realistiska (Realistic) — Kan du realistiskt satt na malen med tanke pa de resurser
som du har?

5. Tid (Time) — Till nar skall man ha natt malen?

Da man staller mal

B Dela upp huvudmalséttningen i mindre bestandsdelar

B Var tydlig med vad du behéver géra fér att na de olika
bestandsdelarna

B Var specifik

B /dentifiera vad, nar och hur?

B /dentifiera vems hjélp som du behéver fér att na malen

B Reservera tid for att utvardera processen och for att anpassa
planen vid behov.
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Stalla mal

Vad behdvs goéras

Hur ska man gdéra det

Nar

Vem

Hur gick det?
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Bemyndigande (Empowerment)

Du narmar dig slutet pa handledningsprocessen och nu maste du fundera pa hur du
far den handledde att kdnna sig mogen till sin arbetsuppgift.

Handledning ar, trots allt, att uppmuntra nagon att ta ansvar och agarskap over sin
framtid och sitt valbefinnande.

Startpunkten ar att uppmuntra den handledde att reflektera over sitt eget agerande
och uppmuntra dem till en sjalvanalys och sjalvutvardering. Detta kan ske genom att
stalla fragor till en borjan men ju battre sjalvkdnnedom en person har desto mera bor
handledaren fokusera sig pa att bara lyssna pa vad den handledde har att saga.
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Gibbs Reflektiva Cirkel

Gibbs reflektiva cirkel uppmuntrar dig att systematiskt tdnka pa en erfarenhet eller en
aktivitet och du bér anvanda alla rubriker da du strukturerar ditt tankande.

Reflectiva cirkeln (Gibbs 1988)

Description
What h

/ appened? \
Action plan Feelings
f it arose again what What were you
W 30 aa
Conclusion Evaluation
What else could What was good and bad
have done? about the experiencer
\ Analrsis /
What sense can you
make of the situation?

Gibbs G (1988) Learning by Doing: A guide to teaching and learning methods. Further
Education Unit. Oxford Polytechnic: Oxford

Sex stadier av GIBBS Reflektiva cirkel

1) Beskriva (Description)
Beskriv vad som hande under en specifik situation eller en vald episod.

2) Kanslor (Feelings)
Vad tankte och kdnde du under den secifika situationen?

3) Utvardering (Evaluation)
Lista upp punkter eller beratta vad som var BRA och DALIGT inom den specika situationen.

4) Analysera (Analysis)
Hur foérstar du situationen? Vad betyder det?

5) Sammanfattning (Conclusion)
Vad annat skulle du ha kunnat géra? Vad borde du inte ha gjort?

6) Handlingsplan (Action Plan)

Om situationen uppstod pa nytt, vad skulle du goéra annorlunda? Hur skulle du andra pa det
du gjorde om du skulle veta det som du vet nu?
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Att leda handlednings moéten

Nedan ar 20 saker att tdnka pa. Kryssa for detta rutan som stammer in pa ditt satt att tanka.

Halle med | Haller gj
med

y y

Under handledningsméten borde handledaren alltid ha kontroll
Over processen.
Handledaren borde vara den som staller fragor

2.

3 Den handledde borde vara den som staller fragor

4 Handledaren bor vara den personen som ser till att man haller
" | sig till saken under diskussionen.

5 Man borde alltid halla sig till &mnet

Det finns inte tid till sociala diskussioner under
6. | handledningsmdten

Alla konflikter mellan den handledde och handledaren borde tas
7. | upp.

Man borde alltid komma éverens om grundreglerna innan
handledningsprocessen boérjar

Orsakerna till varfor nat sker pa ett visst satt ar inte lika viktigt
som det som den handledde gor

10. | Att nicka kan tas so matt man haller med om saken

Bada parterna borde alltid kanna till agendan pa férhand

11.

12 En handlingsplan borde alltid skrivas ner och ges at den som
" | handleds

13 Tidsransoneringen fér bada parterna borde specifieras och
" | hallas fast vid

14 Da man gatt igenom sakerna pa agendan borde moétet ta slut

15 Bada parterna borde komma 6verns om vilken tid métet tar slut
" | innan motet borjar

16 Det ar viktigt att handledaren sammanfattar det man gatt
" | igenom vid motets slut

17 Man bér komma éverens om ett datum fér nasta méte innan
" | man skiljs at

18. Motet borde alltid hallas pa neutral mark

19 Avdelningschefen borde alltid fa kopior pa agendan och pa
" | handlingsplanen

20, Om handledaren har problem med den handledde borde

handledaren informera avdelningschefen om detta
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Uppgift for enhetent: Att forsta god praxis inom Inlarning i arbete handledning

Nummer pa enheten: Namnet pa enheten:
Matrikel nummer: Namnet pa studerande:
UPPGIFT

Denna uppgift forutsatter att du funderar 6ver kunskpen och omgivnigen gor effektiv handledning pa
arbetsplatsen.

Du ombeds sedan fundera 6ver processen och innehallet av inlarning i arbete handledningen i praktiken.
Uppgiften kan handla om att endera "titta framat” eller att “ titta bakat”.

Anmaérkning:

Uppgiften ger dig en mdjligheten att koppla ihop inldrning med din organisation. Det rekommenderas att
du diskuterar uppgiften med din férman for att fa reda pa och for att kunna komma éverens om hur
uppgiften kan anvéndas for att stéda din arbetstagare ( samt for att kunna bevisa din inlérning).

Om du inte arbetar for ett féretag sé kan du géra uppgiften sa att du kopplar ihop den med ett féretag med
vilken du &r bekannt. Som ett exempel kan ges arbete som volontar.

Du bér reservera circa 18 timmar till att forska i din arbetsplats innehall, férbereda dig fér och skriva eller
presentera resultaten av denna utvéarderings uppgift. Medeltalet fér ord anvédnda fér denna 6vning &r 2000,
recommendation ar mellan 1500 — 2500 ord. Men kom ihag att ménniskor har olika stilar fér att skriva och
man bér inte straffas om man anvénder fler ord en ovanstaende rekommendation.

Kontrollera uppgiften noggrant genom att granska krieterierna for utvérdering fére du ldmnar in den.

Anvéand underrubrikerna nedan da du

strukturerar din uppgift Utvarderingskriterier

Forsta innehallet for effektiv inlérning i e Beskriv och definiera malsattningarna for

arbete handledning inlarning i arbete handledning (16 punkter)

e Forklara rollen och ansvarsuppgifterna for
effektiv inlarning i arbete handledning (16
punkter)

o Beskriv kunskaper, fardighetr och beteende for
effektiv inlarning i arbete handledning (12
punkter)

e Forsklara vad ett inlarning i arbete avtal borde
innehalla for att garantera ett kvalitativt och
etiskt handlednings férhallningssatt (12

punkter)
Forsta processen och innehallet av effektiv e Forklara hur en handledningsmodell kan
inldrning | arbete handledning anvandas for att hantera ett handlednings

forhallande (12 punkter)

o Forklara vilka arbetsredskap och tekniker
(inkludera utvarderingsverktyg och dem som
tar reda pa inlarningspreferenser) som kan
anvandas for att stdda ett effektivt inlarning i
arbete handledning (12 punkter)

o Forklara varfor det ar viktigt att spara pa
handlingar som berdr inlarning i arbete
handledning och vad dessa handlingar borde
innehalla (8 punkter)

¢ Identifiera mdjliga hinder for inldrning i arbete
handledning och beskriv mdéjliga strategier for
att komma 6ver dessa hinder (12 punkter)

Genom att lamna in uppgiften sa bekréftar jag att det dr jag som gjort uppgiften
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Personal utveckling och fortbildning for framtiden:

Malsattning for
utveckling

Hur na det

Datum for
forverkligande
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